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REGUN 121849000 NIF 7549501969 Zarzadzenie Nr 5/2011

Dyrektora Zakladu Gospodarki Komunalnej w Podegrodziu
z dnia 11 sierpnia 2011 r.

w sprawie Regulaminu Pracy Zakladu Gospodarki Komunalnej w Podegrodziu

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z pdzniejszymi zmianami), art. 33 ust. 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591 z pézn. zm.), rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja
1996 roku w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 1996 r. Nr 60, poz.281z pézn. zm.) oraz art. 1042 §
2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998 r. Nr 21,
poz. 94 z pdzn. zm.) zarzadza sie co nastgpuje:

§ 1.

Ustala si¢ Regulamin Pracy Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Podegrodziu stanowiacy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

52
Zarzadzenie wchodzi w Zzycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go 'do wiadomogci
pracownikéw, poprzez jego wywieszenie na tablicy ogloszen.

DYREEKTOF
Zakladu Gospodarki Kofnunalnej

mgr inz, Fwelina Skuza

Przepiystaw Krawezyk
KR-1558






ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE I DEFINICJE.
§1.
Regulamin Pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala porzgdek wewnetrzny i rozktad czasu
pracy w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Podegrodziu oraz prawa 1 obowigzki
pracodawcy 1 pracownikéw.

§2.

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych przez pracodawce, bez ‘
wzgledu na podstawe nawiazania stosunku pracy oraz rodzaj wykonywanej pracy, wymiar
czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§3
1. Pracodawca obowiazany jest zaznajomié pracownika z Regulaminem przed rozpoczeciem
przez niego pracy.
2. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescia Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika
1 datg, umieszcza si¢ w jego aktach osobowych.

§4
Uzyte w Regulaminie pojgcia oznaczaja;
1) pracownik - osoba zatrudniona w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Podegrodziu, w
ramach stosunku pracy, bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy i wymiar czasu
pracy,
2) pracodawca — Zaklad Gospodarki Komunale w Podegrodziu, w ktérego imieniu czynnosci
z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Podegrodziu
lub osoba dziatajaca z jego upowaznienia,
3) Wéjt — Wojt Gminy Podegrodzie,
4) Zaklad - Zaklad Gospodarki Komunalnej w Podegrodziu,
5) czas pracy - czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Zakladzie
lub
W innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy,
6) rozklad czasu pracy - rozplanowanie czasu pracy poprzez okreslenie godzin rozpoczynania
1 konczenia pracy w dniach pracy z uwzglednieniem norm czasu pracy, okresdw
rozliczeniowych i przerw w pracy,
7) system czasu pracy - zasady organizaciji obowiazujacego pracownikéw czasu pracy,
8) Dyrektor - Dyrektor Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Podegrodziu.

ROZDZIAL I
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§5
1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace:
a) z zakresem ich obowiazkéw poprzez wreczenie zakresu czynnos$ci na pi$mie, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz uprawnieniami i obowigzkami
pracowniczymi, wynikajacymi z obowigzujacych przepiséw prawa,
b) z przepisami bhp i przeciwpozarowymi,



¢) z przepisami dotyczacymi tajemnic ustawowo chronionych, zwigzanymi z ich
stanowiskami pracy,

d) z zarzadzeniami Dyrektora oraz poleceniami stuzbowymi dotyczacymi wykonywanej na
danym stanowisku pracy,

2) zapewnié¢ pracownikom przydziat pracy zgodny z treScig zawarte] umowy o pracg, przy
wykorzystaniu ich kwalifikacji; biezacego przydziatu prac dokonuje bezposredni przelozony,
3) organizowaé prace w sposob zapewniajacy petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy
i zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

4) przeciwdziataé dyskryminacji w zatrudnieniu oraz mobbingowi, z uwzglednieniem
zapiséw zalgcznika nr 3 do Regulaminu,

5) zapewnié¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
na ten temat,

6) terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

7) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w tym poprzez
organizowanie szkolen,

8) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow,

9) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy,
10) prowadzié¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

11) zapewniaé pracownikom materialy i narzgdzia pracy potrzebne do wykonywania pracy,
12) zaznajomic¢ i przeszkoli¢ pracownikéw w zakresie sposobow zabezpieczania materiatow,
dokumentéw i narzgdzi pracy,

13) oceniaé i dokumentowaé ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywana pracg oraz stosowac
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, jak réwniez informowac pracownikow
o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami,

14) przestrzegaé przepisow prawa, przyjetych ogolnie zasad wspélzycia spolecznego
i wptywad na ich ksztattowanie w zakladzie pracy.

2. Informacje dotyczace réwnego traktowania w zatrudnieniu oraz obowiazki pracodawcy

W zakresie przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi stanowig zalgczniki nr 1 i nr 3 do
Regulaminu.

3. Ogloszenia o naborze na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska
urzednicze publikowane sa w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen Zaktadu.
Ogloszenie naboru moze poprzedza¢ nabor wewnetrzny.

ROZDZIAL III ’
OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW

§6
1. Pracownicy sq obowigzani w szczeg6lnosci:
1) przestrzega¢ przepiséw prawa i zasad wspotzycia spolecznego,
2) wykonywaé prace sumiennie, efektywnie i bezstronnie,
3) przestrzegaé ustalonego Regulaminem porzadku i organizacji pracy,
4) przestrzega¢ ustalonego w Zakladzie czasu pracy,
5) stosowaé sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy i nie sa sprzeczne z prawem lub
aktem stanowigcym podstawe nawigzania stosunku pracy,
6) wykonywaé czynnosci przewidziane dla danego stanowiska zgodnie z zarzadzeniami
Dyrektora, poleceniami stuzbowymi, zakresem czynnosci lub przydziatem zadan,
7) stale podnosié umiejetnodei i kwalifikacje zawodowe, a w szczegdlnoscei uczestniczyé
w organizowanych przez pracodawcg kursach i szkoleniach, na ktore zostali oddelegowani



poleceniem pracodawcy,

8) dba¢ o wykonywanie zadan publicznych samorzadu oraz o $rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

9) dba¢ o dobro Zakladu, chronié¢ jego mienie oraz uzytkowaé je zgodnie z przeznaczeniem,
10) przestrzega¢ tajemnicy stuzbowej i pafistwowej oraz innych tajemnic okre$lonych
w odrebnych przepisach jezeli majg do nich dostep na danym stanowisku pracy,

11) zachowywa¢ uprzejmo$é i zyczliwos$é w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi i wspétpracownikami,

12) zachowywac¢ si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

13) przestrzega¢ przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych i danych osobowych
oraz zasad Polityki Bezpieczefistwa i Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym
Stuzacym do Przetwarzania Danych Osobowych.

2. Pracownik ma prawo wgladu do wszelkich akt i dokumentéw dotyczacych jego osoby

1 wykonywanej przez niego pracy, z wylaczeniem zastrzezonych danych osobowych
WI0SZgCcego pismo.

§7
1. Kierownicy lub kierownicy zespotdéw sg obowiazani w szczegoOlnosei do:
1) zaznajomienia pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw poprzez
wreczenie zakresu czynno$ci na pismie, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach oraz uprawnieniami i obowigzkami pracowniczymi wynikajacymi z przepisow
prawa,
2) kierowania, koordynowania i nadzorowania pracy podlegltych im pracownikow,
3) wlasciwego organizowania pracy podwladnych, w szczegolnosci w zakresie terminowej
realizacji zadan,
4) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w kierowanej
jednostce organizacyjne;j,
5) sprawowania bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej,
6) podejmowania skutecznych dziataf zwiazanych z realizacja uwag Spolecznego Inspektora
Pracy.
2. Kierownicy odpowiadajg za zaznajomienie pracownikow z trescia zarzadzen Dyrektora ,
polecen stuzbowych, a takze innymi dokumentami wewngtrznymi dotyczacymi danego
stanowiska pracy.

§8
Pracownicy wykonujacy czynnosci stuzbowe poza terenem Zakladu obowigzani sg posiadaé
legitymacje stuzbowa wydang przez Dyrektora, za ktdrej przygotowanie zgodnie ze wzorem
okreslonym przez Dyrektora oraz ewidencjonowanie odpowiada pracownik zatrudniony na

stanowisku wlasciwym ds. kadrowych.
§9

1. Pracownik nie moze wykonywaé zajeé pozostajacych w sprzecznoéei lub zwiazanych
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosé.

2. W terminie 30 dni od dnia nawigzania stosunku pracy, podjecia dziatalnosci gospodarcze;
lub zmiany jej charakteru pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym (z wyjatkiem os6b wskazanych w art. 34 ustawy
o pracownikach samorzadowych) jest obowigzany do zlozenia o$wiadczenia
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej.



3. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym w tym na kierowniczym stanowisku
urzedniczym (z wyjatkiem os6b wskazanych w art. 34 ustawy o pracownikach
samorzadowych) jest obowiazany na zadanie pracodawcy lub osoby upowaznionej do
dokonywania czynnosci z prawa pracy zlozy¢ oswiadczenie o stanie majatkowym,
z zastrzezeniem ust. 4.

4, Pracownicy wskazani na podstawie odrebnych przepiséw do zlozenia oswiadczenia
o stanie majatkowym oraz innych informacji i oswiadczef skladaja je bez osobnego
wezwania.

5. Druki o$wiadczen o stanie majatkowym dostepne sa w elektronicznym systemie informacji
prawnej stosowanym przez Zaklad lub u pracownika zatrudnionego na stanowisku
wlasciwym ds. kadrowych.

§10
Zabrania sie pracownikom:
1) opuszczania miejsca pracy w czasie pracy, bez zgody przelozonego,
2) palenia tytoniu na terenie Zakladu, poza miejscami do tego wyznaczonymi,
3) urzadzania przez pracownikow na terenie Zaktadu spotkan towarzyskich
1 okoliczno$ciowych bez zgody pracodawcy,
4) uzywania urzadzen, sprzetu i materiatéw do czynnosci nie zwigzanych z wykonywana
praca.

§11
W zwiazku z wygasnieciem lub rozwiazaniem stosunku pracy pracownicy sa zobowiazani:
1) zwrécié wszelkie otrzymane materialy zwiazane z wykonywang pracg i rozliczy¢ sig
z zawartych z pracodawcg umow,
2) przekaza¢ wskazanej przez pracodawceg osobie wszelkie dokumenty i informacje dotyczace
wykonywanej pracy,
3) uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej — w przypadku jej stosowania,
4) zwrécié pracodawcy oryginaty petnomocnictw i upowaznien,
5) w przypadku posiadania upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych - ztozy¢
o$wiadczenie o stanie majgtkowym.

§ 12.
Pracownik, ktory ztozyl wniosek o zawarcie kolejnej umowy o pracg otrzyma pisemna
odpowiedz w ciagu 7 dni od dnia ziozenia wniosku lub nie p6éZniej niz na dwa tygodnie przed
uplywem okresu obowiagzywania umowy.



ROZDZIAL 1V
WYMIAR, SYSTEMY I ROZKEAD CZASU PRACY

§ 13.
W Zakdadzie obowigzuja nastgpujace systemy czasu pracy:
1) podstawowy
2) rbwnowazny,
3) zadaniowy.
§ 14.

1. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie nie moze przekraczaé
8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy,
w dwumiesigcznym okresie rozliczeniowym.

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w réwnowaznym systemie nie moze przekroczyé
przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w miesigcznym okresie
rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikéw moze zostaé przedtuzony do 12
godzin na dobg. Przedhizony dobowy wymiar czasu pracy réwnowazony jest krotszym
dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

3. Praca w godzinach przekraczajgcych normy okre§lone w ust. 1 i 2 stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.

4. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg albo miejscem
wykonywania pracy moze by¢ stosowany system zadaniowego czasu pracy. Pracodawca, po
porozumieniu z pracownikiem, ustala czas niezbedny do wykonania powierzonych zadan,
uwzgledniajac wymiar czasu pracy okreslony w ust. 1.

§ 15.
1. Pracownikow Zakladu obowiazuje podstawowy system czasu pracy z zastrzezeniem ust. 4
oraz § 16 — 17.
2. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1, z wyjatkiem pracownikéw gminnego sktadowiska
odpadéw komunalnych, pracuja wedtug nastepujacego rozkladu czasu pracy:
a) w poniedziatki od 8°do 16", a od wtorku do pigtku w godzinach od 7% do 15%.
b) soboty sa dniami wolnymi od pracy; (zapis ten nie dotyczy gminnego skladowiska
odpadéw komunalnych, ktéry $§wiadczy ustugi réwniez w soboty).
3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
Dyrektor na wniosek pracownika.
4. W przypadku wydania przez Dyrektora stosownego polecenia, pracownicy zatrudnieni na
wybranych stanowiskach pracy zwigzanych m. in. z bezposrednig obstugg stron
1 kierownictwa Zakladu pracuja w réwnowaznym systemie czasu pracy, w dniach od
poniedziatku do piatku, w przedziale czasu pomiedzy 7% a 18% wedtug ustalonych
harmonograméw  lub  indywidualnych rozkladéw czasu pracy przy zachowaniu
obowigzujacych norm czasu pracy.
5. Szczegotowy harmonogram pracy okreslajacy godziny pracy w poszezegélnych dniach
pracy ustala na okres rozliczeniowy, biorac pod uwage wnioski pracownikéw, kierownik
zespolu lub Dyrektor Zaktadu.
6. Harmonogram, o ktérym mowa w ust. 5, powinien byé podany do wiadomosci
pracownik6w co najmniej na 7 dni przed jego realizacja.



§ 16.

1. Pracownicy gminnego skladowiska odpadéw komunalnych pracuja w ramach
podstawowego systemu czasu pracy okreslonego w § 15 ust. 1 1 2 od poniedziatku do
soboty, w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy.

2. Pracownicy gminnego sktadowiska odpadéw komunalnych pracuja od poniedziatku do
soboty w godzinach od 9 Wl 17,

3. Praca w soboty wykonywana jest w zaleznosci od potrzeb w przedziale czasu pomigdzy 70
a 2% przy zachowaniu obowigzujacych norm czasu pracy.

4, Szczegdtowy harmonogram pracy okreélajacy dni pracy i dni wolne od pracy ustala na
okres rozliczeniowy, biorac pod uwage wnioski pracownikéw Dyrektor

5. Harmonogram powinien by¢ podany do wiadomosci pracownikéw co najmniej na 7 dni
przed jego realizacja.

6. Przepis § 15 ust. 4 ma odpowiednie zastosowanie.

§17.
1. Czas pracy kierowcy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobeg i przecigtnie 40 godzin
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w dwumiesigcznym okresie rozliczeniowym.
2. Tygodniowy czas pracy kierowcy, lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze
przekroczy¢ przecig¢tnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym. Tygodniowy czas
pracy moze by¢ przedluzony do 60 godzin, jezeli $redni tygodniowy czas pracy nie
przekroczy 48 godzin w okresie rozliczeniowym.
3. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez kierowce z powodu szczegolnych
potrzeb pracodawcy nie moze przekroczy¢ 260 godzin w roku kalendarzowym.
4. Szczegdtowq regulacje czasu pracy kierowcow okreslaja odrgbne przepisy.

§ 18.
W uzasadnionych przypadkach, na umotywowany wniosek pracownika, pracodawca moze
ustali¢ inny system i rozklad czasu pracy dla danego pracownika.

§ 19.
1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi, co najmniej 6 godzin,
pracownikowi przystuguje 20 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy, z mozliwoscig
wykorzystania jej poza stanowiskiem pracy.
2. Czas wykorzystania przerwy przy uwzglednieniu potrzeb pracodawcy i pracownika, ustala
Dyrektor Zakladu lub jego Zastepca. Przerwa nie moze zakldca¢ pracy tej komorki
organizacyjnej.
3. Pracownikowi przyshuguje co najmniej 5 - minutowa przerwa wliczana do czasu pracy, po
kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego, jezeli uzytkuje monitor ekranowy
co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

§ 20.

1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowiazujgcego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi pracg w godzinach nadliczbowych. Praca
taka jest dopuszczalna w razie konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony
zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii a takze
jezeli wymagajg tego szczegodlne potrzeby Zaktadu, w wyjatkowych przypadkach w porze
nocnej oraz w niedziele i $wieta.



2. Praca w godzinach nadliczbowych jest sSwiadczona na pisemne polecenie pracodawcy. Nie
powinna by¢ zlecana w godzinach nadliczbowych praca, ktéra jest mozliwa do wykonania
w normalnym czasie pracy przy prawidtowej jej organizacji.

3. Czas pracy z uwzglednieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowych nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Ograniczenie to nie dotyczy Dyrektora i oséb zarzadzajacych w jego imieniu Zaktadem.

4. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczeg6lnego pracownika 150
godzin w roku kalendarzowym z zastrzezeniem § 17 ust.3.

5. Dopuszczalna dobowa liczba godzin pracy wraz z godzinami nadliczbowymi nie moze
naruszaé prawa pracownika do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego, dobowego
wypoczynku.

6. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze byé¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

7. Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Glowny Ksiggowy, a takze kierownicy zespoléw wykonuja
w razie konieczno$ci prace poza normalnymi godzinami pracy, bez prawa do wynagrodzenia
oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

8. Kierownictwo Zaktadu wskazane w punkcie 7) oraz wyodrebnionych komérek Zakladu za
prace w godzinach nadliczbowych przypadajaca w niedziele i $wicto przystuguje prawo do
wynagrodzenia oraz dodatek z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych w wysokosci
okreslonej w kodeksie pracy, jezeli w zamian za pracg w takim dniu nie otrzymali innego dnia
wolnego od pracy.

9. Ewidencje czasu pracy pracownika, w tym w godzinach nadliczbowych, prowadzi
w imieniu pracodawcy pracownik zatrudniony na stanowisku wiasciwym ds. kadrowych.

10. Dyrektorowi, Zastgpcy Dyrektora, Gléwnemu Ksiggowemu przystuguje prawo do
samodzielnego ustalania rozkladu swojego czasu pracy, na zasadach ustalonych z
Dyrektorem, z zachowaniem zasad, o ktérych mowa w § 14.

§ 21.
1. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godz. 22% a 6%
2. Za prace w niedziel¢ oraz w $wigto uwaza si¢ pracg wykonywana pomiedzy 6" rano
w tym dniu a 6" rano nastepnego dnia.

ROZDZIAL V
PORZADEK I ORGANIZACJA CZASU PRACY
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1. Kazdy pracownik jest zobowiazany do punktualnego rozpoczynania pracy.
2. Pracownik potwierdza obecnos¢ w pracy wiasnorgcznym podpisem na liscie obecnosci.
Listy obecnosci znajduja si¢ punkcie obshugi petenta w siedzibie Zaktadu.
3. Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna byé odnotowana z zaznaczeniem rodzaju
nieobecnosci (usprawiedliwionej badz nieusprawiedliwionej).
4, Listy obecnosci wyktada i kontroluje prawidtowe ich wypelnienie osoba odpowiedzialna za
ich prowadzenie, zatrudniona na stanowisku wiasciwym ds. kadrowych. Do kontroli
prawidtowogéci wypelniania list obecnosci jest rtowniez uprawniony Dyrektor Zaktadu.
5. W przypadku wyjscia poza miejsce pracy w celach stuzbowych badZz prywatnych,
pracownik jest obowiazany uzyskaé zgode przetozonego oraz dokona¢ wpisu w odpowiednie]

ksigzce wyjsc.



6. Ksigzki wyjs$¢ udostepniane sg w sekretariacie Zaktadu, z zastrzezeniem, ze w Zakladzie
prowadzi si¢ osobno:

a) ksiazke wyjs¢ w sprawach stuzbowych, za ktérej prowadzenie i kontrole odpowiada
pracownik zatrudniony na stanowisku wlasciwym ds. kadrowych,

b) ksiazke wyjs¢ w sprawach prywatnych, za ktérej prowadzenie (acznie z ustaleniem jej
wzoru) oraz kontrole ewidencji odpracowanego czasu pracy pracownikéow w zwiazku
z zalatwianiem spraw osobistych w godzinach pracy odpowiada stanowisko ds. kadrowych.

§23.

Przebywanie pracownikow na terenie Zakladu poza godzinami pracy moze mieé¢ miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody pracodawcy, Zastepcy Dyrektora—
nie dotyczy to funkcjonowania zakladowych organizacji zwiazkowych (w przypadku ich
dziatalnosci na terenie Zakladu), inspekcji pracy oraz pracownika wykonujgcego zadania
shuzby bhp.

2. Czas przebywania na terenie Zakladu poza godzinami pracy, pracownik odnotowuje
w przygotowanym przez siebie wykazie.

§ 24.
1. W Zakladzie obowigzuje zasada podporzadkowania si¢ poleceniom wydawanym przez
bezposredniego przelozonego pracownika.
2. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona omylki, jest on obowigzany na pisSmie poinformowaé o tym swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik
jest obowigzany jest wykona¢, zawiadamiajac jednoczeénie Dyrektora.
3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do
popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwlocznie informuje Dyrektora.

§ 25.

1. Jezeli wymagaja tego potrzeby Zaktadu, pracodawca moze powierzy¢ pracownikowi, na
okres do 3 miesigcy w roku kalendarzowym, wykonywanie innej pracy niz okre$lona
w umowie o pracg zgodnej z jego kwalifikacjami. W okresie tym przystuguje pracownikowi
wynagrodzenie stosowne do wykonywanej pracy, lecz nie nizsze od dotychczasowego.

2. Powierzenie obowigzkéw, o ktérym mowa w ust. 1, nastepuje na pismie z podaniem
potrzeby uzasadniajacej powierzenie innej pracy i - o ile to mozliwe - z wyprzedzeniem
umozliwiajagcym pracownikowi przygotowanie si¢ do pracy w nowym miejscu oraz nie moze
nosi¢ znamion dyskryminacji, szykanéw czy mobbingu pracownika.

ROZDZIAL VI )
SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN I NIEOBECNOSCI WPRACY,
UDZIELANIE ZWOLNIEN OD PRACY ORAZ URLOPOW

§ 26.
1.Pracownik powinien uprzedzié¢ pracodawc¢ o przyczynie 1 przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia, przekazujac odpowiednie informacje przetozonemu.
2.W razie nie stawienia si¢ do pracy z powoddw nie dajacych sie przewidzieé, pracownik jest
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zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego o przyczynie swej
nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania, nie pOZniej niz w drugim dniu
nieobecnosci.

3.Zawiadomienia, 0 ktérym mowa w ust. 2, pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng
osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego bezposredniego srodka tacznodci.
4.Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2, usprawiedliwiaja szczegélne
okolicznosci, uniemozliwiajace terminowe dopelnienie przez pracownika obowiazku
zawiadomienia pracodawcy, zwlaszcza jego oblozna choroba potaczona z brakiem lub
nicobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Postanowienia ust. 2 stosuje
si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie
pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

5. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnosé w pracy sa:

1) za$wiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja whasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami

0 zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wilasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ — w charakterze strony lub §wiadka w
postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, Zze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w
warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

6) oswiadczenie pracownika wskazujace zdarzenia, ktére uniemozliwiaja stawienie sig
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecno$¢ w pracy.

6. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:

1) niezdolnosci do pracy, za ktéra pracodawca wyplaca wynagrodzenie chorobowe,
pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ doreczajac pracodawcy
zaswiadczenie lekarskie nie p6Zniej niz w dniu przystapienia do pracy,

2) niezdolnosci do pracy, za ktéra wyplacany jest zasilek chorobowy lub opiekuniczy,
pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ doreczajagc pracodawcy
zaswiadczenie lekarskie nie p6Zniej niz w ciagu 7 dni od daty jego otrzymania.

§ 27.
1. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ spéznienie sie do pracy, przedstawiajac
bezposredniemu przelozonemu po przybyciu do pracy wyjasnienia usprawiedliwiajace
spoznienie.
2. Decyzje w sprawie uznania nieobecno$ci w pracy lub spéznien do pracy za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje pracodawca.
3. Sp6znienia 1 nieobecnosci w pracy podlegaja $cistej ewidencji na listach obecnoéci.

§ 28.
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1. Zalatwianie przez pracownikow spraw prywatnych powinno odbywaé si¢ w czasie wolnym
od pracy.

2. Zalatwianie spraw, o ktérych mowa w ust. 1 w czasie godzin pracy, jest dopuszczalne
wylacznie za uprzednia zgoda pracodawcey lub bezposredniego przetozonego.

3. Za czas zatatwiania spraw prywatnych w godzinach pracy wynagrodzenie nie przystuguje,
chyba, ze czas ten zostanie odpracowany przez pracownika w terminie uzgodnionym
z bezposrednim przetozonym. Odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 29.
1. Szczegbtowa regulacje sposobow usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy zawieraja odrebne przepisy.
2. W szczeg6lnosci pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy we
wskazanym przez niego terminie na czas obejmujacy:
1) dwa dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu 1 pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2) jeden dzien — w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednia opieka.

§ 30.

1. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na
wniosku urlopowym. Zgody udziela Dyrektor oraz w jego imieniu Zastgpca Dyrektora, a w
przypadku ich nieobecnosci Giéwny Ksiggowy Zakladu. Zaleca si¢ aby przez
przedstawieniem wniosku urlopowego pracownik uzyskal na nim parafe bezposredniego
przelozonego oznaczajgca jego pozytywna opini¢ w sprawie udzielenia urlopu.

2. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zglasza zadanie udzielenia tego urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§31
1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezplatnego.
2. Pracownikowi za jego zgoda wyrazona na pi$mie, pracodawca moze udzieli¢ urlopu
bezplatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony w
zawartym w tej sprawie porozumieniu mig¢dzy pracodawcami.

ROZDZIAL VII
TERMIN, MIEJSCE, CZAS i CZESTOTLIWOSC WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 32.
1. Wyplata wynagrodzenia za pracg, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek
choroby oraz zasitkow z ubezpieczenia spotecznego odbywa sie raz w miesiacu.
2. Wyplata wynagrodzenia w inny sposéb niz do rak pracownika (w szczego6lnosci na
wskazane przez pracownika konto osobiste) lub do rak osoby innej niz pracownik lub na inne
konto-niz wskazane w pisemnym o$wiadczeniu pracownika moze by¢ dokonana jedynie za
jego wezesniejszg zgodq wyrazong na pismie lub w pisemnym upowaznieniu pracownika.
3. Pracownicy, ktdrzy nie posiadaja kont osobistych otrzymuja wynagrodzenie w kasie
Zaktadu, w godzinach jego pracy.
4, Wynagrodzenie za prace platne miesigcznie wyptaca si¢ z dotu, niezwlocznie po ustaleniu
jego pelnej wysoko$ci, 28 dnia kazdego miesigca, a gdy dzien ten przypada na dzien
ustawowo wolny od pracy lub w sobote - dnia poprzedzajacego.

12



5. Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienigznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktdrg zobowigzany jest
zachowa¢ pracodawca oraz wszystkie osoby, do ktérych obowiazkéw naleza sprawy
zwigzane z wynagrodzeniem pracownikow.

6.5zczegolowe zasady wyplaty wynagrodzenia okresla regulamin wynagradzania
wprowadzony odrgbnym zarzadzeniem Dyrektora.

ROZDZIAL VIII
OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§ 33.
Pracodawca i pracownicy zobowiazani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad bhp
oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 34.
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Zakladzie.
2. Pracodawca w szczegdlnosci:
1) ocenia 1 dokumentuje ryzyko zawodowe zwiazane z wykonywang praca (w tym o ryzyku
wystgpujacym podczas pracy przy monitorze ekranowym, podczas recznych prac
transportowych i przy uzyciu maszyn) oraz stosuje niezbedne S$rodki profilaktyczne
zmniejszajace ryzyko,
2) informuje pracownik6w o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywana praca oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami,
3) dokonuje okresowej oceny ryzyka zawodowego z wiasnej inicjatywy lub na wniosek
pracownikow, a takze komisji bezpieczenstwa i higieny pracy — w przypadku gdy z przepiséw
prawa wyniknie konieczno$¢ jej utworzenia.
4) Pracodawca jest obowiazany przekazywac pracownikom informacje o:

a) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na poszczegélnych
stanowiskach pracy 1 przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania w
przypadku awarii 1 innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikdw,

b) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktorych mowa w lit. a,

c¢) pracownikach wyznaczonych do:

- udzielania pierwszej pomocy,

- wykonywania czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji

pracownikow.

Informacja o pracownikach, o ktérych mowa w pkt 4 lit. ¢, obejmuje:

- imie i nazwisko,

- miejsce wykonywania pracy,

- numer telefonu stuzbowego lub innego $rodka komunikacji elektroniczne;.
3. Informacje, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 przekazuje w ramach szkolenia wstepnego, przy
zmianie stanowiska pracy oraz kazdorazowo w przypadku pogorszenia si¢ warunkéw pracy.
4. Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana:
1) organizowa¢ stanowiska pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,
2) dba¢ o sprawno$¢ Srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,
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3) organizowaé, przygotowywaé 1 prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,

4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawno$¢ srodkoéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,
5) egzekwowadé przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw i zasad bhp,

6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotna nad pracownikami,
7) udostepnia¢ pracownikowi wykonujacemu zadania stuzby bhp i spolecznej inspekcji pracy
wszelkie informacje mogace wywiera¢ wplyw na bezpieczenstwo pracy i ochrong zdrowia
pracownikow.

5. Pracownik zobowigzany jest:

1) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawaé sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywaé pracg w sposéb zgodny z przepisami 1 zasadami bhp oraz stosowac si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazowek przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

4) stosowaé $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej, higieny osobistej oraz odziezy 1 obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem (zasady przydzielania pracownikom Zaktadu Gospodarki Komunalnej w
Podegrodziu $rodkéw ochrony indywidualnej 1 higieny osobistej oraz dostarczania odziezy i
obuwia roboczego stanowig zalgcznik nr 4 do Regulaminu),

5) poddawaé si¢ wstepnym, okresowym 1 kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakltadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspodtpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujgce sie w rejonie zagrozenia o grozacym niebezpieczenstwie,

7) wspétdziataé z przetozonymi i pracodawcyg, a w szczegdlnosdei z dzialajacym w jego
imieniu pracownikiem wykonujacym zadania stuzby bhp, w wypelnianiu obowigzkdéw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 35.
1. Wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy oraz osoby odbywajace praktyke zawodowa, staz
lub przygotowanie zawodowe przed dopuszezeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu
(instruktarz ogdlny, instruktarz stanowiskowy). Pracownicy podlegajg réwniez stosownym
szkoleniom okresowym w zakresie przepiséw bhp i przepiséw przeciwpozarowych.
2. Przyjecie do wiadomosci regulaminu ochrony przeciwpozarowej oraz instrukcji
bezpieczenstwa pozarowego pracownik potwierdza wilasnorecznym podpisem. Ogdlna
instrukcja BHP i PPOZ dla Zakladu Gospodarki Komunalnej w Podegrodziu stanowi
zalgcznik nr 5 do Regulaminu.
3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi zapoznawani sg przez
pracownika wykonujacego zadania stuzby bhp z wykazem prac wymagajacych szczegodlnej
sprawnosci psychofizycznej oraz wykazem rodzajow prac, ktore powinny by¢ wykonywane,
przez co najmniej 2 osoby.

§ 36.
1. Badania profilaktyczne sg wykonywane na koszt pracodawcy i w miar¢ mozliwosci
powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.
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2. Pracownicy obslugujacy monitory ekranowe przez minimum 4 godziny dziennie,
otrzymuja zwrot kosztéw za zakup okularéw korygujacych wzrok, na zasadach okreslonych
odrgbnym poleceniem.

3. Pracownikowi przydzielane sg nieodplatnie odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikéw wystepujacych w $rodowisku pracy, na zasadach okre$lonych w niniejszym
Regulaminie lub w odrgbnym poleceniu, wydanym po ewentualnej konsultaciji
z pracownikiem wykonujacym zadania shuzby bhp (lub komisja bhp w przypadku jej
utworzenia).

4. Przelozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.

5. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach okreslonych w odrebnym zarzadzeniu
Dyrektora :

1) wyplaca sig¢ ekwiwalent pienigzny za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego,

2) przydzielane sg $rodki higieny osobistej w ilosci i na zasadach ustalonych w zakladowej
tabeli norm przydzialu srodkéw higieny osobistej przy wykonywaniu prac o szczegdlnym
narazeniu na zabrudzenie.

6. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ nieodplatne positki i napoje na zasadach
wskazanych w przepisach odrgbnych.

8§37,
1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajq przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.
2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w
ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.
3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia,
w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 38.
1. Pracownik, ktéry ulegl wypadkowi przy pracy, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala,
powiadamia o wypadku niezwlocznie swojego przetozonego, ktéry ma obowigzek
zabezpieczy¢ miejsce wypadku i powiadomi¢ pracodawce.
2. Pracownik, ktoéry ulegt wypadkowi w drodze do pracy lub z pracy zawiadamia
niezwlocznie lub po ustaniu przeszk6éd uniemozliwiajacych niezwlocznie zawiadomienie o
wypadku pracodawce za posrednictwem swojego przelozonego.
3. Pracownikowi, ktéry ulegl wypadkowi w przypadkach, o ktorych mowa w ust.1 i 2,
przyshuguja z tego tytutu $wiadczenia okreslone w odrebnych przepisach.

§ 39.
Ochrona pracy kobiet (w tym wykaz prac wzbronionych kobietom) oraz uprawnienia
pracownikow zwigzane z rodzicielstwem okreslone sa w zalaczniku nr 2 do Regulaminu.
W zakladzie nie przewiduje si¢ zatrudniania w dhuzszych okresach czasu pracownikdéw
miodocianych, jednak na wypadek wystapienia takiej sytuacji wprowadza si¢ wykaz prac
wzbronionych mtodocianym stanowiacy zalacznik nr 6 do Regulaminu.
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ROZDZIAL IX
KARY PORZADKOWE

§ 40.
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji 1 porzadku w procesie pracy,
przepiséw bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy, pracodawca moze stosowaé:
1) karg upomnienia,
2) kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub przepiséw przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwoéci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowaé kare pieniezna.
3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie
kary pienigzne nie mogg przewyzsza¢ dziesiate] czgsci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3
Kodeksu pracy.
4. Wptywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawg warunkdéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§ 41.
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
3. Jezeli z powodu nieobecno$ci w pracy pracownik nie moze byé wysluchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 42.
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych 1 date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 43.
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 44.

1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej
pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej (w przypadku jej utworzenia). Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia, jest réwnoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

2. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.
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3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwr6cié pracownikowi réwnowartosé

kwoty tej kary.

§ 45.
1. Kare¢ uwaza si¢ za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwiazkowej, uznaé kare za
niebyla przed uptywem tego terminu.
2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce
albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

ROZDZIAL X
NAGRODY

§ 46.
1. Pracownikom odnoszacym szczegdlne osiggnigcia w pracy zawodowej moze zostaé
przyznana nagroda uznaniowa na zasadach ustalonych w Regulaminie Wynagradzania
Pracownikow Zakladu Gospodarki Komunalnej w Podegrodziu.
2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada si¢ do akt osobowych.

ROZDZIAL XI )
PRZYJMOWANIE PRACOWNIKOW

§ 47.
1. Dyrektor i osoba wyznaczona przez Dyrektora do wykonywania czynnosci z zakresu prawa
pracy przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskéw jeden raz w tygodniu przez 1
godzing w terminie okreslonym odrgbnym poleceniem stuzbowym lub w terminie ustalonym
w Regulaminie Organizacyjnym Zakladu Gospodarki Komunalnej w Podegrodziu jako termin
przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskdw.
2. Kierownicy przyjmuja pracownikow w sprawach skarg i wnioskéw wedlug potrzeb, nie
rzadziej niz raz w tygodniu,
3. Pracodawca ma obowigzek rzetelnie rozezna¢ i wyjasni¢ skierowane do niego przez
pracownikdéw sprawy w formie skarg i wnioskéw. Na pisemna skarge lub wniosek
pracodawca udziela pisemnej odpowiedzi w terminie do 30 dni od daty ztozenia pisma.

ROZDZIAL XIT
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 48.
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa.

§ 49.
Zmiany w Regulaminie wprowadza si¢ w drodze aneksu po uzgodnieniu z zaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi (w przypadku ich funkcjonowania na terenie Zaktadu).
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§ 50.
1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikéw, poprzez jego wywieszenie na tablicy ogloszen .
2. Egzemplarz Regulaminu znajduje si¢ do wgladu pracownikéw u pracownika zatrudnionego

na stanowisku wiasciwym ds. kadrowych.




Zaklad Gospodarki Komunalnej
w Podegrodziu -
EGRODZIE
OQ‘F? 18 448 49 55

o 148 49 >4, o vl ~
el 18 849380 NIP 7343501969

33-386 P
REGON 12184

Zatacznik nr 1
do Regulaminu Pracy
Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Podegrodziu

Réwne traktowanie w zatrudnieniu

§1
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosei ze
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy — jest niedopuszczalna. (art. 11° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy — Dz. U. z 1998 v. Nr 21 poz. 94 z péin. zm., zwanej dalej Kodeksem Pracy)

§2
1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawiazania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczego6lnosci bez wzgledu na pleé¢, wiek, niepetnosprawno$é,
rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.
2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.
3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w ust. 1 byl, jest lub méglby byé traktowany w poréwnywalnej sytuaciji
mniej korzystnie niz inni pracownicy.
4. Dyskryminowanie podrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub moglyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka
przyczyn okres$lonych w ust. 1, chyba Zze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagniety,
a srodki stuzace osiagnieciu tego celu sg wlasciwe 1 konieczne.,
5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:
1) dzialanie polegajace na zachg¢caniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,
2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej
atmosfery (molestowanie).
6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga sie
skladaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).
7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dziafan przeciwstawiajacych sig molestowaniu lub molestowaniu
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seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika. (art. 18’ Kodeksu Pracy).

§3

1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2 - 4,
uwaza si¢ réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w§ 2 ust. 1, ktérego skutkiem jest w szczegodlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwigzanych z praca,
3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe - chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowatl si¢ obiektywnymi powodami.

2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania, proporcjonalne do
osiagnigcia zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 2 ust. 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powoltywania sie

na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. § 2 ust. 1,

3) stosowaniu srodkéw, ktore réznicujg sytuacj¢ prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepelnosprawnos¢,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikéw ze
wzgledu na wiek.

3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikdw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych w § 2
ust. 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.

4. Réznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem
dziatalnos$ci prowadzonej w ramach kosciotéw i innych zwiazkéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktorych cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia lub
wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione
wymaganie zawodowe. (art. 1 8" Kodeksu Pracy)

§4
1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakows prace lub za prace
o jednakowej wartosci.
2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzglgdu na ich nazwe 1 charakter, a takze inne S$wiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pienig¢zna.
3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktykq i doswiadczeniem zawodowym, a takze pordwnywalnej
odpowiedzialno$ci 1 wysitku. (art. 18°° Kodeksu Pracy)
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§5
Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepiséw. (art. 18’ Kodeksu Pracy)

§6

1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutlu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytulu
naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu. (art. [ 8% Kodeksu Pracy)
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Zoklad Gospodarki Komunalnej
w Podegrodziu
35-386 PODEGRODZIE 248
tel. 18 448 49 54, 18 448 49 55
REGON 121843380 NIP 7343501969

Zatacznik nr 2
do Regulaminu Pracy
Zakladu Gospodarki Komunalnej w Podegrodziu

Ochrona pracy kobiet oraz uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem

§ 1.
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1. Przy pracach zwiazanych z dzwiganiem ciezardw:
1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzardéw o masie przekraczajgcej:
a) jezeli praca wykonywana jest stale - 12 kg ,
b) jezeli praca wykonywana jest dorywezo (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej) -
20 kg,
2) przy recznym podnoszeniu ciezaréw pod gore (pochylnie, schody):
a) jezeli praca wykonywana jest stale - 8 kg,
b) jezeli praca wykonywana jest dorywczo (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej) -
15 kg.
2. Przy pracach, o ktérych mowa w ust.1, kobiecie w cigzy lub karmigcej piersig nie wolno
dzwigac ciezarow:
1) jezeli wystepuje przekroczenie ¥ okreslonych wyzej norm,
2) przy pracach w pozycji wymuszonej,
3) przy pracach w pozycji stojacej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;j.

&2
Przy recznym przenoszeniu cigzaréw, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowal sprzet
pomocniczy. Cigzar tadunku wraz ze sprzgtem pomocniczym nie moze przekraczaé norm
okreslonych w § 1.

§.3.
1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani
w niedziele i $wieta, a bez jej zgody delegowacé poza state miejsce pracy.
2. Pracownika sprawujacego piecze nad osobg wymagajacg stalej opieki lub opiekujacego sie
dzieckiem w wieku do o$miu lat nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej ani w niedziele i swigta.
3. Kobietom w ciazy zabrania sie wykonywania pracy przy obstudze monitoréw ekranowych
powyzej 4 godzin na dobe.
4, Kobietom w cigzy zabrania sie wykonywania prac na wysokosci: wchodzenia i schodzenia
po drabinach, udzialu w pracach przy gaszeniu pozaru, usuwaniu skutkdw awarii.
5. Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwéch pélgodzinnych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy, a pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Na wniosek pracownicy przerwy te mogg by¢
udzielone facznie.
6. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje
jej jedna przerwa na karmienie.

§ 4.
Pracodawca przenosi kobiete w ciazy do innej odpowiedniej pracy w przypadku:
1) zatrudnienia przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzglgdu na stan ciazy nie
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powinna wykonywac pracy dotychczasowej.

DYREKTG)

Zakladu Gospodirki Booofuy

mgr inz. Hwelino

NS
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Telibad Cacrin i T .
Zaldad Gospodarki Komunalnej

acdziul

8 448 54, 18 448 4955

Zatgcznik nr 3
do Regulaminu Pracy
Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Podegrodziu

Zasady przeciwdzialania zjawiskom dyskryminacji, mobbingu, molestowania,
molestowania seksualnego w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Podegrodziu

§1
Jakiekolwiek dziatania lub zachowania bedgce dyskryminacjg, mobbingiem, molestowaniem,
molestowaniem seksualnym nie sg przez Pracodawce tolerowane.

§2
Ilekro¢ w Zatgczniku jest mowa o:
1. dyskryminacji — nalezy przez to rozumie¢ nieréwne traktowanie w zakresie nawigzania
i rozwiazania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolen
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegbdlnosci bez wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, Swiatopoglad, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokredlony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy,
2. mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizona ocen¢ przydatnosci zawodowe;,
powodujgce lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspoipracownikéw,
3. molestowaniu — nalezy przez to rozumie¢ niepozadane zachowanie, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godno$ci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery,
4. molestowaniu seksualnym — nalezy przez to rozumie¢ kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajace;j,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢
sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy,
5. komisji — nalezy przez to rozumie¢ organ kolegialny powotywany przez pracodawce do
rozpatrywania skarg pracownikow o mobbing, molestowanie, dyskryminacj¢ i molestowanie
seksualne,
6. pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Gospodarki Komunale w Podegrodziu, w
ktérego imieniu czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Zaktadu Gospodarki
Komunalej w Podegrodziu lub osoba dziatajaca z jego upowaznienia,
7. pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniona w Zakladzie Gospodarki
Komunale w Podegrodziu w ramach stosunku pracy, bez wzgledu na podstawe nawigzania
stosunku pracy i wymiar czasu pracy,
8. sprawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe podejmujaca 1 stosujaca dyskryminacje,
mobbing, molestowanie, molestowanie seksualne,
9. ofierze- nalezy przez to rozumie¢ osobg wobec, ktérej zostaly podjgte dziatania o
charakterze dyskryminacji, mobbingu, molestowania, molestowania seksualnego.

§3
Kazdy z pracownikow, ktéry uzna, ze zostal poddany mobbingowi, dyskryminacji,
molestowaniu, molestowaniu seksualnemu, moze wystgpi¢ z pisemng skargg do pracodawcy.
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Zlozenie skargi nie pozbawia pracownika mozliwoéci dochodzenia swoich praw z tego tytutu
na drodze sagdowej.

§4
Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie
przytoczonych okoliczno$ci, wskazanie sprawcy badz sprawcow takich dzialan.

§5
Pracownik powinien wlasnorgcznie podpisac skarge i opatrzy¢ jg data dzienng. Postgpowanie
skargowe musi by¢ prowadzone indywidualnie w odniesieniu do kazdej z 0s6b wskazanych

jako sprawce dziatan okreslonych w §4.

§6

Niespemienie wyzej wskazanych wymogoéw formalnych skutkuje odrzuceniem skargi przez
pracodawceg.

§7

Pracownik nie moze by¢ z powodu ztozenia skargi szykanowany lub dyskryminowany.

§8
Pracodawca kazdorazowo w ciagu 5 dni roboczych od dnia zlozenia skargi powoluje komisije,
ktéra ma za zadanie wyjasni¢, czy skarga jest zasadna.

§9
W skiad komisji wchodza przedstawiciel pracodawcy i przedstawiciel zalogi. Komisja
z wlasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika moze zasigga¢ opinii specjalistéw z danej

dziedziny.

§10
Postgpowanie przed komisjg ma charakter poufny. Wszystkie osoby dopuszczone do prac
komisji, zobowigzane sg do zachowania poufnosci co do wszystkich faktow poznanych
w toku pracy komisji 1 w zwiazku z nimi, i przed podjeciem pracy winny podpisaé
o$wiadczenie, ktérego trescig jest zobowigzanie do zachowania poufnosci.

§11
Po wysluchaniu pracownika i domniemanego sprawcy oraz po przeprowadzeniu
postepowania wyjasniajacego w tym wystuchania $wiadkéw, komisja ocenia zasadno$é
rozpatrywanej skargi. Komisja proponuje czy i jakie nalezy podja¢ w danym przypadku
dzialania interwencyjne albo wspomagajace ofiare.

§12
Po zakonczeniu prac komisji sporzadzany jest protokdt, ktéry podpisuja wszyscy czlonkowie
komisji 1 po zapoznaniu si¢ z jego tre$cig wszystkie strony postepowania.

§13
1. W razie uznania skargi za zasadng wobec sprawcy pracodawca moze zastosowaé kare
porzadkowa upomnienia lub nagany albo zmieni¢ lub rozwigzaé stosunek pracy
2. Sprawca moze by¢ dodatkowo pozbawiony uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa
pracy, ktore sg uzaleznione od nienaruszania obowigzkéw pracowniczych.
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3. W miare mozliwosci pracodawca moze przenie$¢ pracownika, na jego wniosek lub za jego
zgoda, na inne stanowisko pracy.

§14
Komisja zobowigzana jest zakoneczyé postgpowanie w mozliwie najkrotszym terminie.

§15
Kazdy pracownik, ktory zaobserwuje w swoim $rodowisku pracy zjawisko mobbingu, moze
zglosi¢ tq sytuacje pracodawcy. Pracownik nie moze by¢ z powodu zgloszenia takiej
informacji szykanowany lub dyskryminowany.

§16
Pracodawca przeprowadza szkolenia pracownikow w zakresie przeciwdzialania zjawiskom
dyskryminacji, mobbingu, molestowania, molestowania seksualnego przy okazji
przeprowadzanych szkolen bhp. Ze szkolenia pracownikéw sporzadza si¢ protokoét.

§17
Pracodawca raz w roku do konca pierwszego kwartalu dokonuje oceny i analizy czy
postanowienia niniejszego zatacznika sg realizowane.
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu Pracy
Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Podegrodziu

Zasady przydzielania pracownikom Zakladu Gospodarki Komunalnej w Podegrodziu
Srodkow ochrony indywidualnej i higieny osobistej oraz dostarczania odziezy i obuwia
roboczego.

§1
Wydanie $rodkéw ochrony indywidualnej, dostarczenie $rodkéw higieny osobistej oraz
odziezy i obuwia roboczego, a takze przewidywany okres uzytkowania odziezy i obuwia
roboczego nastepuje zgodnie z zatwierdzonymi tabelami naleznosci:

1) Srodki higieny osobistej dla pracownikéw obstugi wg tabeli stanowiacej zataeznik nr 1 do
niniejszych zasad.

2) Dostarczenie pracownikowi odziezy i obuwia roboczego oraz przewidywany okres
uzytkowania odziezy i obuwia roboczego wg tabeli stanowiacej zatacznik nr 2 do niniejszych
zasad.

§2
Rodzaj srodkéw ochrony indywidualnej, srodkow higieny osobistej oraz odziezy i obuwia
roboczego, ktérych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne wydaje sie na
wniosek inspektora ds. BHP dla pracownikéw w okresie $wiadczenia przez nich pracy.

§3
Pracownikowl uzywajacemu wilasne] odziezy i obuwia roboczego pracodawca wyplaca
ekwiwalent pienigzny w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne ceny.

§ 4
Wysokos¢ wyplacanego ekwiwalentu pienig¢znego za pranie i naprawe odziezy roboczej
dostarczonej pracownikom  zatrudnionym w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w
Podegrodziu z podzialem na kwoty miesigczne przeznaczone dla pracownikéw
gospodarczych i kwoty miesigczne przeznaczone dla sprzataczki, ustala Dyrektor w drodze
osobnego zarzadzenia.

Zatacznik nr 1

TABELA NORM NALEZNOSCI SRODKOW HIGIENY OSOBISTEJ

\I: p_TNazwa stanow1ska §Rodzaj pracy {chznik I\“/Iuyd%a-l 00g |Proszek- 200g |
1. 72 B a. 5. 6. |
! 1. Arch1w1sta pracowmk brudzqca 3/rok E3/kwartai | 1/miesiac

Il |archiwum ‘ 1
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'2 }Sprzqtaczka, wozna brudzaca 3/rok ' 3/kwartat 1/miesigc
L3. 'Konserwator ‘brudzaca 3/rok 3/kwartal 1/miesiac
4. Robotnik gospodarczy, silnie 4/rok 3/kwartat 1/miesigc
i prace interwencyjne, brudzaca
i roboty Publiczne
Zataeznik nr 2
TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW  OCHRONY
INDYWIDUALNEJ, ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO
| Lp. ;Stanowisko pracy Zakres wyposazenia: Przewidywany okres
R - odziez i obuwie robocze ‘uzywalnosci !
O — ochrony indywidualne ‘w miesigcach, |
| 'w okresach i
zimowych (o.z.)ido
i zZuzycia
1.2 3, 4.
. Sprzataczka 1. R - chustka na glowe do zuzycia (min.12)
2. R - fartuch drelichowy lub 18
satynowy/kretonowy/ lub 12
z tkanin syntetycznych 136
3. R - trzewiki profilaktyczne i
tekstylne 12
4. O - rekawice gumowe do zuzycia
2. Robotnik gospodarczy ‘1. R - czapka drelichowa lub beret 24
2. R - ubranie drelichowe lub 18
fartuch drelichowy do zuzycia (min.6)
' 3. R - trzewiki przemystowe sk./gum. 12
| lub sk./sk. 18
14. O - peleryna przeciwdeszczowa
| podgumowana dyzurna (min.36)
5. O - ocieplacz drelichowy 30.z
/kamizelka cieptochionna/" 3 vz
Iub bluza watowana 13 0.2
N /cieptochtonna/” (3 0.z
6. O - buty filcowe gumowe 30.2
Y/. O - rgkawice ochronne do zuzycia

TWydawana w pomieszczeniach nieogrzewanych,

Do prac wykonywanych stale poza gmachem w terenie,
MRodzaj spodow w zaleznosci od warunkéw pracy; skrét “sk.” oznacza skorzane, ,,gum.” - gumowe

1.

Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy.

Odziez i obuwie robocze winno speinia¢ warunki okreslone w Polskich Normach.

Do obowigzkéw pracownika nalezy utrzymanie w nalezytym stanie przydzielonej mu
odziezy i obuwia roboczego.

Pracodaweca jest obowigzany zapewnic, aby srodki ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze posiadaly wlasciwosci ochronne i uzytkowe, oraz zapewnié
odpowiednio ich pranie, konserwacje 1 naprawe.

Jezeli pracodawca nie moze zapewnié prania odziezy roboczej czynnosci te moga byé
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wykonywane przez pracownika, pod warunkiem wyplacania mu przez pracodawce
ekwiwalentu pienieznego w wysokosci kosztow poniesionych przez pracownika.

6. W razie utarty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia odziezy i obuwia roboczego
Pracodawca - po sporzadzeniu protokotu strat — jest obowigzany wydaé niezwlocznie
pracownikowi nowg odziez i obuwie robocze przewidziane w tabeli norm. Jezeli
utrata, zniszczenie lub przedwczesne zuzycie tych przedmiotéw nastapilo w winy
pracownika, jest on obowigzany uisci¢ kwote réwng nie zamortyzowanej czesci
utraconej lub zniszczonej odziezy i obuwia roboczego.

7. W razie rozwigzania stosunku pracy pracownik jest zobowigzany zwr6cié pracodawcy
odziez 1 obuwie robocze.

8. Odziez i obuwie robocze nie podlega zwrotowi w razie:

e przejscia pracownika na rentg lub emeryture,

e S$mierci pracownika,

e uzywania tych przedmiotéw przed rozwigzaniem stosunku pracy przez okres
przekraczajacy 75% okresu uzywalnosci okre$lonego w tabeli norm

e przedwczesnego zuzycia odziezy potwierdzonego protokolem strat

9. Normy zaopatrzenia w odziez ochronng i robocza, w przypadku zatrudniania
pracownikéw w niepelnym wymiarze czasu pracy, sg odpowiednio dluzsze a ich okres
uzywalnosci jest proporcjonalny do czasu wykonywania pracy.

10. Pracodawca jest zobowiazany zapewnié pracownikowi zatrudnionemu w warunkach
szczegllnie ucigzliwych, (nieodplatnie) odpowiednie positki i napoje, jezeli jest to
niezbgdne ze wzgledéw profilaktycznych. Rodzaj positkéw, a takze przypadki ich
wydawania okreslone sa w odrebnych przepisach.
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Zatacznik nr 5
do Regulaminu Pracy

Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Podegrodziu
Og6lna instrukcja BHP i PPOZ dla Zakladu Gospodarki Komunalnej w Podegrodziu

I. Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi na terenie zakladu pracy obowigzany jest natychmiast
poinformowac o tym fakcie swojego przelozonego.
1. Pracownik, ktéry zauwazyl wypadek na terenie zakladu pracy obowigzany jest udzieli¢
pomocy poszkodowanemu oraz poinformowac o wypadku swojego przetozonego.
2. Zobowiazuje si¢ pracownikéw do przestrzegania przepisdw bhp i ppoz a w szczegdlnosci:
e zabrania si¢ skladowania w pomieszczeniach pracy oraz w przejéciach
komunikacyjnych zbednych materiatéw lub przedmiotow utrudniajacych poruszanie si¢
lub ewakuacje pracownikdéw,
e zabrania si¢ skladowania i przechowywania, w pomieszczeniach pracy materialéw
tatwopalnych,
e zabrania si¢ palenia tytoniu poza wyznaczonymi do tego miejscami,
e zabrania si¢ podnoszenia i przenoszenia cigzaréw wigkszych niz:
50 kg dla mezezyzn,
20 kg dla kobiet.
3. Po zakonczeniu pracy pracownik zobowigzany jest do:
e uporzadkowania stanowiska pracy,
e wylaczenia wszystkich urzadzen elekirycznych, uzytkowanych w pomieszczeniu,
e pozamykania okien.
4. W razie stwierdzenia uszkodzen w instalacji elektrycznej lub uzytkowanych urzadzeniach
pracownik zobowigzany jest natychmiast wylgczy¢ wadliwe urzadzenie lub instalacje
i poinformowaé o powyzszym fakcie przetozonego lub elektryka.
Zabrania si¢ samodzielnego naprawiania instalacji elektrycznej lub urzadzen bedacych
pod napigciem. Zabrania si¢ watowania wktadek bezpiecznikéw w instalacji elektryczne;j
lub urzadzeniach.
5. O wszystkich zagrozeniach lub usterkach pracownik zobowigzany jest natychmiast
poinformowaé przetozonego.
6. W razie wybuchu pozaru nalezy postepowa¢ zgodnie z instrukcja alarmowania.
W przypadku wybuchu pozaru nie wpada¢ w panike, udzieli¢ pomocy zagrozonym
pracownikom, uzywaé podrgcznego sprzgtu ppoz oraz zgodnie z potrzebami prowadzié
ewakuacjg¢ pracownikow.
8. Zabrania si¢ uzywania hydrantéw ppoz oraz podrecznego sprzetu ppoZz niezgodnie z
przeznaczeniem.
9. Zabrania sie wnoszenia, spozywania alkoholu oraz przebywania w stanie nietrzezwosci na
terenie zakladu pracy.
II. Z instrukcja nalezy zapozna¢ wszystkich pracownikow.
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Zatacznik nr 6
do Regulaminu Pracy
Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Podegrodziu

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH
MEODOCIANYM

L. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, wymuszona pozycjg ciala oraz
zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu.

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym.
1) prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu cigzaréw oraz
prace wymagajace powtarzama duzej liczby jednorodnych ruchow.
2) reezne dzwiganie 1 przenoszenie przez jedna osobe na odlegtos¢ powyzej 25 m przedmiotéw o
masie przekraczajacej:
a) przy pracy dorywczej: - dla dziewczat - 14 kg; - dla chtopcéw - 20 kg
b) przy obciazeniu powtarzalnym: - dla dziewczat - 8 kg; - dla chtopcow 12 kg
3) reczne przenoszenie pod gore, w szczegdlnosci po schodach, ktérych wysoko$é przekracza
5m, a kat nachylenia - 30°, cigzaréw o masie przekraczajgcej:
a) przy pracy dorywczej: - dla dziewczat - 10 kg; dla chtopcoéw - 15 kg;
b) przy obciazeniu powtarzalnym: dla dziewczat - 5 kg; dla chtopcoéw — 8kg.
2. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciala
1) prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie.
2) prace wykonywane na kolanach.
3. Prace zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu
Prace w warunkach mogacych stanowi¢ nadmierne obcigzenie psychiczne, np. wymagajace
odbioru i przetwarzania duzej liczby lub szybko po sobie nastgpujacych informacii
1 podejmowania decyzji mogacych spowodowaé grozne nastgpstwa, szczegdlnie w sytuacjach
przymusu czZasowego.
II. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw chemicznych, fizycznych
i biologicznych
1. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw chemicznych
1) prace w narazeniu na dzialanie substancji i preparatéw chemicznych o dziataniu: szkodliwym
( Xn ),toksycznym (T ), bardzo toksycznym ( T+ ), zracym ( C ) i draznigcym ( Xi ).
2. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw fizycznych
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:
a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego
wymiaru czasu pracy przekracza 80 dB;
b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza 130 dB;
¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB
2) prace w temperaturze powietrza nizszej niz 14°C.
IIL. Prace stwarzajace zagrozenia wypadkowe
1) Prace, podczas ktérych mlodociani sa narazeni na zwigkszone niebezpieczenstwo urazow,
w tym w szczegdlnosci zwigzane z:
a) uruchamianiem urzadzen bezposrednio po ich naprawie;
b) obshugg urzadzen pracujacych pod ci$nieniem wyzszym niz 0,5 bara.

2) Prace zagrazajace porazeniem pradem elektrycznym, w tym wszelkie prace przy obstudze
urzadzen energetycznych znajdujacych si¢ pod napieciem, z wyjatkiem napiecia obnizonego
(bezpiecznego).

3) Prace na wysokosci powyzej 3m grozace upadkiem z wysokosci.

4) Prace przy nieodpowiednim oswietleniu, przy ktérych wykonywaniu parametry
oswietlenia nie odpowiadaja wymaganiom okre§lonym w Polskich Normach.

DYREKTO
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